PLANTA GLOBAL SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

TIPO DE NIVEL "
. DENOMINACION -
No. DE CARGOS CODIGO GRADO VINCULACION ADMINISTRATIVO REMUNERACION FUNCIONES
DESPACHO
1. Ejercer la representacion legal de la Secretaria Distrital de la Mujer con el fin de aplicar la Politica Ptblica de Mujer y Género y su integracion al entorno distrital.
2. Orientar al Alcalde o Alcaldesa Mayor en la adopcion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de garantia, restitucion y proteccion de los derechos de las mujeres en el Distrito Capital.
3. Liderar, formular y orientar mediante las directrices del Alcalde o Alcaldesa y de los consejos superiores de la administracion Distrital, las etapas de disefio, 6n, ejecucion, y 6n de las politicas generales, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector, orientados al desarrollo y|
de los objetivos y mi lidad de la entidad.
4. Liderar procesos conducentes a la erradicacion de toda forma de discriminacion y violencia contra las mujeres, para controlar que se dé su cumplimiento oportuno y que se adopten para el Distrito Capital
5. Dirigir la implementacién de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital, con el fin de garantizar los derechos de las mujeres.
6. Fijar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion conforme a las politicas institucionales.
7. Dirigir la incorporacion del enfoque de derechos de las mujeres en el Plan de Desarrollo Econdémico Social, Ambiental y de Obras Piblicas del Distrito Capital y de las localidades.
8. Orientar al Alcalde o Alcaldesa Mayor en la transversalizacion de la igualdad de género en la Administracion Distrital.
9. Gestionar en coordinacion con las instancias distritales la 6n técnicay 6mica que permita avanzar en la construccion de una ciudad equitativa e incluyente.
Libre Nombramientoy 10. Dirigir el desarrollo y realizacion de las funciones técnicas y administrativas de la entidad, orientando sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su mision y objetivos institucionales, en el marco de los principios de racionalizacion del gasto.
1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 09 i Directivo 6.586.606
remocion 11. Liderar la formulacién e implementacin de las politicas para el desarrollo y mejoramiento continuo del sistema de control interno de la entidad.
12. Orientar la incorporacion del enfoque diferencial en las politicas plblicas de igualdad para las mujeres.
13. Orientar los procesos de formacion de los agentes comprometidos en la implementacion de las politicas piblicas de igualdad para las mujeres en  los distintos niveles territoriales.
14. Orientar a la Secretaria Distrital de Gobierno y demés entidades enlail ion de acciones a garantizar la il ion del enfoque de derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia.
15. Ejercer la funcién disciplinaria en segunda instancia, de conformidad con las normas legales y generar las condiciones que permitan su desarrollo, con sujecién a los principios orientadores que la enmarcan, sin prejuicio de la competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacion.
16. Expedir los actos administrativos y celebrar de acuerdo con su competencia, los contratos que sean necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de la Secretaria de la Muijer, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad en los servidores publicos de la Secretarfa.
17. Dirigir la 0 ion y mej continuo del Sistema de Control Interno de la Secretaria y del Sistema de Gestion de Calidad, dictando las politicas que garanticen su implantacion en los términos establecidos en las normas expedidas por los entes externos de control.
18. Orientar la formulacion del presupuesto de ingresos y gastos de la secretaria, la determinacion de los criterios para asignacion y ejecucion de recursos a los proyectos y pi Y ion en la i6n del gasto en los casos y circunstancias que se requieran con apego a la normatividad vigente sobre la]
materia
19. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Asesorar a la Secretaria (0) en los asuntos mlslonales de Ia entidad brindando el acompafiamiento necesario con unidad de criterio para el logro de lo encomendado y los objetivos propuestos.
2. Revisar y emitir conceptos sobre los por las ias de la Secretaria de acuerdo con las directrices impartidas y seg(in la normatividad vigente.
3. Dirigir con las diferentes dependencias la elaboracion de los estudios técnicos, diagnésticos, proyectos, y actos inistrativos que deba proferir la Secretaria Distrital de la Mujer con el fin de fortalecer la gestion para el cumplimiento de la misién de la Entidad.
4. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el despacho y las Subsecretarias de manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.
5. Asesorar al Despacho en la definicion de estrategias y acciones tendientes al desarrollo y mejoramiento de los asuntos de competencia del despacho en lo referente a las politicas institucionales.
6. Verificar que la respuesta a consultas, solicitudes y la prestacion de asistencia para la toma de decisiones relacionadas con los asuntos del Despacho, se realicen en los términos de ley.
7. Elaborar y presentar los informes requeridos de los planes, proyectos y programas que adelanta el Despacho.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Asesorar a la Secretaria (0) en los asuntos misionales de la entidad brindando el acompafiamiento necesario con unidad de criterio para el logro de lo encomendado y los objetivos propuestos.
3 ASESOR 105 06 Libre Nombramiento y Asesor 4784819 2. Asesorar a la Secretaria en el manejo informativo de las i a los medios de icacion y en la definicion de las politicas de comunicaciones para lograr mejor posicionamiento en el Distrito.
remocion 3. Asesorar en la elaboracién del plan de comunicacion interno de la SDM, logrando una participacién continua para el desarrollo de los objetivos estratégicos de la entidad.
4. Dirigir politicas relativas a la organizacion y desarrollo del Sector de la Mujer en materia de Te fas de la i6n y las C icaci para la prestacién de los diferentes servicios.
5. Dirigir el seguimiento a las politicas y planes de comunicacion, para la correcta transmision de la informacion.
6. Elaborar el analisis de la informacion y emitir resultadns snbre Ia ejecucion de los planes de comunicaciones en la entidad, con el fin de informar de manera oportuna a la ciudadania el avance de los proyectos y actividades que se desarrollan al interior de la entidad.
7. Asesorar en el imi de los eventos y actividade en las que participa la SDMUJER, asi como la elaboracion de contenidos para medios virtuales, de acuerdo con el administrador del sitio web.
8. Realizar los boletines de prensa para publicar en medios instituci y gestionar las icaci con los medios masivos y alternativos de comunicaci
9. Asesorar a la Secretaria en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes y programas de la SDM en materia de Comunicacion y medios.
10. Asesorar sobre los contenidos para la intranet y otros medios instit su buen
11. Planear los comités de tecnologia y de areas misionales, asi como planificar y disefiar la icaciol ituci para el for imi de laimagen iva de la SDM.
12. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Realizar y organizar reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la agenda iente y los isos adquiridos.
2. Efectuar los respectivos controles y hacer Ios requerimientos necesarios de elementos de uso y consumo para el normal funcionamiento de Ia dependencia.
3. Apoyar las activi de orden inis 0 ias de las tareas propias de los niveles directivo y profesional.
4. Asistir a los usuarios y suministrar informacion general sobre aspectos relacionados con la dependencia y/o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites, las izaci y los
Libre Nombramiento 5. Organizar y hacer seguimiento a las comunicaciones que son radicadas en la dependencia, con el fin de garantizar la informacion.
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27 remocitn y Asistencial 1.988.038 6. Organizar y distribuir la correspondencia: recepci6n y registro, clasificacién, distribucion.
7. Actualizar las bases de datos, ducumentos solicitados, para el buen funcionamiento del area.
8. Proyectar los idos por el rea de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
9. Tramitar la respuesta a la correspondencia que le haya sido delegada, llevar el control de respuestas de la correspondencia distribuida, segtin los procedimientos vigentes en la Entidad.
10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo a las normas de transito de manera eficiente y oportuna y velar por el buen funcionamiento del mismo.
2. Realizar el transporte de suministros, equipos y correspondencia, previa nrden del superior inmediato.
3. Informar al jefe inmediato sobre los accidentes y demas dad conel i i del vehiculo o el desempefio de sus funciones y colaborar con la realizacion de las gestiones que sean necesarias para su solucion.
4. Realizar las reparaciones menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.
Libre Nombramiento 5. Trasladar las personas y bienes de un lugar a otro, cumpliendo las instrucciones de su superior inmediato.
1 CONDUCTOR 480 15 remocion y Asistencial 1.479.655 6. Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones mecénicas, técnicas y fisicas, efectuando operaciones sencillas de mecanica al equipo automotor de forma diligente y cuando sea necesari
7. Mantener en regla los idos para la ilizacion del vehiculo, tales como la licencia de trénsito y de conduccién, asi como informar de forma oportuna la fecha para la renovacion del seguro obligatorio.
8. Retirar y guardar el vehu:ulu dentro del horario ido, en el i
9. Cumplir con los idos para el correctivo y de apl i de del vehiculo con la oportunidad requerida.
10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
6 TOTAL CARGOS DESPACHO
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1. Articular la formulacion e implementacion de las politicas ptblicas de igualdad para las mujeres y su incorporacion en el plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras piblicas del Distrito Capital.

2. Fijar los lineamientos del despacho, la y 6n de las politicas publicas de la igualdad para las mujeres en el Distrito Capital.
3. Orientar la implementacion de las politicas de igualdad para las mujeres en los espacios de coordinacion interinstitucional, de dialogo entre Estado y i sociales, consejos entre otros.
4. Establecer acorde con los i del despacho, la 6n de la igualdad de género en la Administracion Distrital.

5. Liderar los procesos de interlocucion con las organizaciones de mujeres en el ambito de su competen
6. Orientar al Despacho en la incorporacion del enfoque de derechos de las mujeres y de género en las politicas, planes, programas y proyectos propios de la Secretaria y promover lo pertinente respecto de la Administracion Distrital.

7. Dirigir los procesos de formacion de los agentes idos en a it ion y imie de las politicas pablicas de igualdad para las mujeres en el distrito capital,

8. Orientar la implementacion de los instrumentos de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en la Administracion Distrital

9. Gestionar segtin los lineamientos del despacho, la incorporacion del enfoque de derechos de las mujeres en el plan de desarrollo econémico social, ambiental y de obras piblicas del Distrito Capital y de las localidades.

10. Dirigir, segun los lineamientos del despacho, el apoyo técnico y financiero de cooperacién para el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a la igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género.
11. Dirigir la incorporacion del enfoque diferencial en las politicas publicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género.

12. Organizar técnicamente los espacios intersectoriales distritales con el fin de hacer seguimiento a las politicas pblicas para la igualdad de oportunidades para las mujeres y la equidad de género.

13. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Liderar el proceso de territorializacion de la politica pblica de Mujeres y Equidad de Género y del Plan de Igualdad de Oportunidades para la Equidad de Género en las localidades del Distrito Capital, para su adecuada ejecucion.

2. Liderar el proceso de implementacion del Sistema Distrital de Proteccion Integral a las Mujeres Victimas de Violencia, SOFIA de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Orientar la implementacion de los instrumentos de la politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en las localidades del Distrito Capital, para la proteccion de los derechos de las Mujeres.

4. Liderar procesos de itacion y ilizacion para los agentes en los procesos de planeacion de las localidades, para las mujeres y la ciudadania en general en el nivel local, en coordinacion con la Subsecretaria de Politicas de Igualdad de la entidad.
5. Liderar la inclusion del enfoque de derechos de las mujeres y de las politicas pblicas de igualdad para las mujeres, en la formulacion de los planes de desarrollo y demas de ion local en inacion con las autoridades locales para la adopcion de las acciones respectivas para su;
implementacion.

6. Liderar el desarrollo de acciones conducentes al empoderamiento y el ejercicio de la ciudadania de las mujeres para garantizar sus derechos en cumplimiento a la normatividad que regula la materia.

7. Dirigir el desarrollo de intervenciones socio-juridicas ante instancias judiciales y/o ivas en los casos de 6n de derechos de las mujeres para su debida proteccion.

8. Liderar el desarrollo de acciones para la atencion y proteccion integral a las mujeres victimas de violencias de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Asesorar al Despacho en temas relacionados con la eliminacion de violencias contra las mujeres en cumplimiento a los fines de la Secretarifa.

10. Orientar al Despacho en temas relacionados con la incorporacion del enfoque de Derechos de las mujeres y de género en las i de idad con los

11. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la Entidad, bienestar social e incentivos, Plan Instituci de Capacitacion (PIC), salud i luacion del fio, induccion, rei ion, clima izacional y plan anual de vacantes con la oportunidad y eficacia requerida.
2. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente y con el fin de atender las necesidades y obligaciones econémicas de la entidad para su 6ptimo funcionamiento.

3. Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestion, almacén, correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal prestacion del servicio de la Entidad.

4. Dirigir la implementacién, administracion y gestion de los recursos 6 e aticos de acuerdo a los i de la entidad.

5. Conocer Y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la Entidad de acuerdo con lo dispuesto por la ley y las normas vigentes.

6. Dirigir y organizar el sistema de quejas y soluciones de la Entidad para un oportuno y efectivo funcionamiento del mismo.

7. Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se adectien con las politicas y mision de la Entidad.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Definir las acciones dirigidas al reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos de las politicas ptblicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género.
2. Aprobar los procesos de interlocucion con las organizaciones sociales de mujeres para el efectivo desarrollo de las Politicas ptiblicas de Mujer y Género.

3. Realizar el control y seguimiento a las entidades de la Administracion Distrital en el desarrollo de las acciones de reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, establs
4. Establecer y adelantar los procesos de formacion de los agentes idosen lai iony imi de las politicas piblicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital.

5. Implementar las acciones dirigidas a la transversalizacion de la igualdad de género en los sectores del distrito capital para su adecuado funcionamiento.

6. Definir acciones dirigidas a la inclusion de presupuestos sensibles al género en los procesos de planeacion del Distrito Capital que permita el fortalecimiento de las Politicas Piblicas de Muijer y género.

7. Definir politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a la igualdad de derechos y oportunidades las mujeres en el distrito Capital

8. dirigir el desarrollo de proyectos con enfoque de derechos de las mujeres con entidades y organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector privado, ONG’s y sociedad civil para aplicar la politica publica de mujer y género
9. Realizar el monitoreo, imi y ion a las acciones por los sectores de la inistracion Distrital para el imi de la politica publica de mujeres y equidad de género.

10. Hacer recomendaciones y proponer ajustes en materia de politicas y normatividad que contribuyan a la igualdad para las mujeres, en coordinacién con las areas misionales de la Secretaria Distrital de la Mujer y la Oficina Asesora Juridica

11. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las normas distritales relacionadas con los derechos de las mujeres, en coordinacion con las reas misionales de la Secretaria Distrital de la Mujer y la Oficina Asesora Juridica.

12. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

los en los instrumentos de las politicas publicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género.

1. Gestionar el apoyo técnico y financiero de cooperacion para el desarrollo de estudios e investigaciones, que contribuyan a la igualdad para las mujeres y la equidad de género.
2. Formular y adelantar estudios e investigaciones (tiles a la toma de decisiones frente a acciones que promuevan la igualdad para las mujeres y la equidad de género.

3. Dirigir la produccién y el anélisis de informacion que dé cuenta de las condiciones y posicion de las mujeres en la ciudad.

4. Realizar estudios e investigaciones que den cuenta de la situacion y condicion de las mujeres en el Distrito Capital.

5. Levantar la linea base, realizar acciones de seguimiento y evaluar los impactos de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género.

6. Producir informacion, analisis y recomendaciones de politica sobre presupuestos sensibles al género en la ciudad.

7. Dirigir el disefio e implementacion del Observatorio Distrital de Mujeres y Equidad de Género, de conformidad con los planes, proyectos y programas al respecto.

8. Establecer un sistema de indicadores que den cuenta del avance de la ciudad frente a la garantia de derechos de las mujeres.

9. Gestionar con los sectores de la administracion la incorporacion de variables en los sistemas de informacién, que den cuenta de la situacion y posicion de las mujeres y permitan hacer analisis desde el enfoque de derechos y de género.
10. Liderar alianzas para acceder a informacion estadistica relacionada con la mision de la Entidad, para generar documentos que aporten al desarrollo institucional.

11. Dirigir la elaboracién y difusion periédica de informes y boletines sobre el avance en los derechos de las mujeres y la equidad de género.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

1. Establecer el desarrollo de proyectos con enfoque diferencial de derechos de las mujeres con entidades y organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector privado, ONG’s y sociedad civil
2. Fijar los i i parael imi del enfoque diferencial en Secretaria y el Sector Mujeres.

3. Liderar el proceso de incorporacion del enfoque diferencial en las politicas publicas de igualdad para las mujeres de todas las localidades.

4. Definir la incorporacion del enfoque diferencial en las politicas pablicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género.

5. Fijar las acciones necesarias para asesorar y acompafiar a las entidades de la inistracion distrital en la i i6n del enfoque diferencial en acciones orientadas a la garantia de los derechos de las mujeres.

6. Gestionar estrategias encaminadas a propiciar el dialogo, la participacion y el respeto por los derechos de las mujeres desde el enfoque diferencial.

7. Adelantar las acciones necesarias para asesorar y acompariar a las dependencias de la Secretaria en la integracion y aplicacion del enfoque diferencial.

8. Gestionar e implementar proyectos de desarrollo con enfoque diferencial que respondan a las necesidades, demandas e intereses de las mujeres

9. Orientar e i i eil icos y icos para el imi y garantia de derechos de las mujeres desde un enfoque diferencial.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.




1. Implementar en el nivel local alraves de la gestion de las Casas de Igualdad de Oportunidades los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

procesos de i y ilizacion para los agentes en los procesos de ion de las enla on de las politicas ptblicas de igualdad para las mujeres y la ciudadania en general en el nivel local.
3. Asesorar las instancias y espacios de participacion de las mujeres y asistir té ituci que atienden a la garantia de derechos de las mujeres.
4. Dirigir la asesoria técnica a las enla one de los proyeclos de inversion y acciones conducentes a la garantia de los derechos de las mujeres en concordancia con la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género.
5. Asesorar a las Alcaldias Locales en la adopcion de instrumentos que permitan la 6n de las politicas ptblicas de igualdad para las mujeres.

6. Dirigir actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres en las localidades, de acuerdo a Ius planes y politicas al respecto.

7. Asesorar y apoyar los procesos iciativas de los grupos y organizaciones de mujeres, de conformidad con la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

8. Disefiar e implementar los servicios dirigidos a las mujeres en las Casas de Igualdad de Oportunidades para su empoderamiento y el ejercicio de su ciudadania.

9. Desarrollar intervenciones socio-juridicas ante instancias judiciales y/o administrativas en los casos de vulneracion de derechos de las mujeres, en coordinacién con la Direccion de Eliminacion de las Violencias contra las Mujeres y Acceso a la Justicia

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

1 segun los li del despacho, con la Secretaria Distrital de Gobierno y demas entidades competentes, las acciones necesarias para garantizar la incorporacion del enfoque de derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justici
2. Desarrollar e implementar estrategias y acciones dirigidas a garantizar el derecho de las mujeres al acceso de la justicia, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Coordinar la Implementacion del Sistema Distrital de Proteccion Integral a las Mujeres Victimas de Violencia, SOFIA, para la proteccion de los derechos de las mujeres.

4. Dirigir e implementar acciones para la atencion y proteccion integral a las mujeres victimas de violencias, para la proteccion integral de sus derechos.

5. Disefiar, implementar y coordinar el servicio de acogida temporal a mujeres victimas de violencias con sus hijas e hijos y personas dependientes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

\es socio-juridicas iali: ante instancias judiciales y/o administrativas en los casos de vulneracion de derechos de las mujeres, en coordinacion con la Direccion de Territorializacion de Derechos, en cumplimiento a la Politica de Mujer y Género.

6. Desarrollar interven
7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

DIRECTOR TECNICO 009 06 Libre Nombramientoy Directivo 4.784.819
remocion 1. Organizar bajo la orientacion de la Subsecretaria de Gestion Corporativa, la politica instituci en los aspectos contables, de tesoreria, acorde con la normatividad financiera y presupueslal que los regula.
2. Administrar, controlar y ejecutar el presupuesto de la Secretaria, asi como las modificaciones, traslados y adiciones presupuestales a que haya lugar, con sujecion a las di: i legales y
3. Revisar que se elaboren oportunamente los estados financieros de la Secretaria, someterlos a su aprobacion por parte de las instancias pertinentes y remitirlos al Contador Distrital y demas entidades que lo requieran
4. Establecer, en linacion con las el P Y proyecto de de inversion y i dando estricto a las normas vigentes, y velar porque el mismo responda al Plan Estratégico de la Secretaria
5. Orientar en materia financiera a las dependencias de la Secretarfa sobre los asuntos de su competencia.
6. Fijar, en coordinacion con la Subsecretaria de Gestion Corporativa, el Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi como de la vigencia y de las reservas ituidas para su pi i6n a la Tesoreria Distrital.
7. Llevar la contabilidad general y cumplir las politicas fijadas por el Contador Distrital en la programacion, agrupacion y control contable y financiero de la Secretarfa.
8. la on de los estados fir de la entidad asi como supervisar su ficacion por parte del i y las demas con el tema.
9. Gestionar el pago oportuno de los impuestos inherentes a las obligaciones tributarias emanadas de las disposiciones legales y en relacion con la gestion de bienes y servicios a cargo de la Secretarfa.
10. Liderar las politicas planes, programas y estrategias con la y control de los recursos fisicos.

11. Establecer y llevar los registros sobre inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de acuerdo a los procedimientos establecidos.
12. Implementar el Plan de Gestién Documental de la Entidad, acorde con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.
13. Elaborar y ejecutar el Plan de Compras de la entidad, en coordinacion con la Subsecretarfa de Gestién Corporativa.

14. Optimizar la prestacion de los servicios de infraestructura fisica, vigilancia y reparacion de equipos, aseo, cafeteria, transporte y demas servicios generales requeridos para el i de la entidad de con las directrices y li por fa de Gestion Corporati
15. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Definir el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucion conforme a las politicas de la entidad.

2. Dirigir bajo la 6n de la i 6n de Gestion Corporativa la 6n de estudios técnicos para modificaciones en la estructura y en la planta de empleos de la entidad.

3. Desarrollar las directrices relacionadas con la planta de personal de la Subsecretaria de Gestién Corporativa, procurando que las dependencias cuenten con el personal necesario para la adecuada prestacion del servicio.

4. Proponer, ejecutar y efectuar imie ala politica para la seleccion, i6n, induccion, desarrollo y desvinculacion del recurso humano de la Secretarfa.

5. Gestionar la realizacion de los procesos de seleccion de personal de la entidad, de conformidad con las normas que rigen el sistema de carrera aplicable a la entidad.

6. Dirigir y controlar la ejecucion de los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y Salud O i dentro de los para y términos por ley.

7. Dirigir y controlar el proceso de liquidacién de némina, sociales y demas de acuerdo a la vigente.

8 el sistema de ion del fio laboral de los de la entidad conforme a la ley y las directrices establecidas por la Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

9. Administrar el modelo de competencias laborales de la entidad de acuerdo con los para idos por el D inistrativo de la Funcion Publica y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

10. Dirigir y controlar el programa institucional de formacion y capacitacion para los funcionarios de la Secretaria, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

11. Realizar convenios con instituciones educativas en temas relativos a la mision de la entidad conforme a Ias politicas institucionales.

12. Responder por la custodia de las hojas de vida de los i i0s, ex i ios y demés i con la i ion del personal y expedir las respectivas certificaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.
13. Proponer las actualizaciones y/o modificacién al manual especifico de funciones y competencias laborales, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

14. Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacion laboral y de la comision de personal de la entidad con fundamento en las disposiciones legales.

15. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y rea de desempefio.

1. Revisar los estudios previos, efectuar los ajustes juridicos pertinentes, elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos para adelantar, en con las areas i los procesos de i inistrativa de la Entidad y su respectivo seguimiento y control.
2. Implementar, ajustar o actualizar el Manual de Contratacion y el de interventoria y velar por su cabal cumplimento de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Custodiar la informacion relacionada con los diferentes procesos contractuales que adelante la entidad.

4. Verificar que las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato.

5. Requerir al contratista para que las pélizas de los contratos se ajusten a lo establecido en la Ley y en el contrato celebrado.

6. Asegurar que las actas de liquidacion cumplan con los requisitos de Ley y se efectien dentro de los términos correspondientes.

7. Reportar en el Portal Unico de Contratacién y demés espacios de idad con la ividad vigente, la i ion sobre los procesos de contratacion referente a su apertura, ejecucion y terminacion, para el cumplimiento de sus fines. .

8. Proyectar los actos inistrativos de apertura y adjudicacion y demas actos inistrativos de los procesos aque haya lugar, para dar cumplimiento a las normas que rigen la contratacion estatal.

9. Asesorar a las dependencias de la Secretarfa en el desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso contractual.

10. Realizar y consolidar las i de los procesos con el apoyo de las diferentes dependencias de la Entidad, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad que regula la materia.

11. Adoptar o recomendar, segtin el caso durante la ejecucion del contrato, las medidas que resulten adecuadas y necesarias para asegurar y mantener el equilibrio de la condiciones pactadas en el contrato.
12. Precaver y contribuir, de ser el caso, a la solucion oportuna y pronta de las diferencias que puedan surgir con ocasion de la ejecucion contractual, en especial cuando la complejidad o magnitud del objeto contractual lo requiera.

13. Asistir y acompafiar al supervisor y/o interventor en el deber de vigilancia que les corresponde, en cuanto a que los contratos se adelanten en los tiempos establecidos con arreglo a los principios de eficacia y eficiencia, para el logro de los fines estatales, la y imi de las

contractuales.

14. Promover, apoyar y verificar que el tramite de afectacion o efectividad de las garantias contractuales se efectie de manera oportuna y correcta, en desarrollo y respeto absoluto de los principios constitucionales y legales.
15. Gestionar las quejas y i por los supervisores y/o i tores frente a la prestaclon de los servicios, cumplimiento de actividades, entrega de insumos o ir imi por parte de los

16. Efectuar el i y fiami del imi previo para la ia de i icion de multas y/o caducidad, cuando éste sea procedente.

17. Informar y cunceptuar sobre la prucedencna o no de la aplicacion de sancncnes en los contratos, conforme a los resultados de las audiencias de seguimiento y lo previsto en la normatividad vigente.

18. Orientar, apoyar y i los i queen i on de la supervision y/o interventoria deben ibirse cuando se presenten eventos de incumplimientos contractuales.

19. Mantener y actualizar informacion confiable derivada de la ejecucion contractual, de tal manera que facilite el control y imi ificaci de los contratos celebrados a solicitud de parte.
20. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio




Libre Nombramiento y

1. Asesorar y dirigir la definicion, disefio y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas y mecanismos de control interno a fin de garantizar la correcta iony imi de la gestion de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Establecer y organizar el plan de accion anual de auditoria para la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion y Control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de los objetivos|
de acuerdo con la idad vigente.

3. Realizar el imi alos planes de mej i de la Entidad con base en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de ion, para evaluar su imi y consolidar informes de avance para los organismos de control de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad|

vigente.

4. Liderar la evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la Entidad, con el fin de emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y eficaz.

JEFE DE OFICINA 006 06 remocion Directivo 4.784.819 5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes y programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los ajustes necesarios de manera oportuna.
6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana establecidos por la Entidad en imi del mandato Constituci y legal.
7. Fomentar la cultura de control y através de que al continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
8. Articular y verificar la informacion proporcionada por las diferentes dependencias y areas para dar respuesta a los requerimientos de los entes de control de manera oportuna.
9. Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se adecuen con las politicas y la mision de la Entidad.
10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
NIVEL AS| ESOR
1. Asesorar y coordinar con las diferentes la ion y imi de los proyectos de inversion de conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital y el Plan Estratégico de la Entidad.
2. Dirigir y proponer la politica de uso y aplicacion de ias, estrategias y i para el mej i continuo de los procesos de Secretaria.
3. Asesorar y coordinar la ion, ejecucion, imie y evaluacion del plan égico y los planes operativos.
4. Fomentar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de la entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo con la normatividad vigente y velar por su mantenimiento y sostenibilidad.
5. Realizar seguimiento con la Subsecvelarla de Gestion Corporativa, del anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de i en ia con el Plan égico y los planes de gestion de la entidad.
6. Asesorar con las diferentes la ion y analisis de isticas de gestion, la ion, aplicacion de indi de gestion y de i de ion del imi de objetivos y metas definidos en los planes, y proyectos, i las i que permitan;
mejorar la eficacia de la entidad.
7. Elaborar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y procedlmlemos de Ias dependencias de la entidad.
8. Asesorar a la entidad en el estudio de ion y desarrollo y ion de tramites, y demas asuntos relacionados con la gestion de acuerdo con los principios de eficiencia de la gestion publica.
9. Elaborar un modelo de interoperabilidad de sistemas y gestion de informacion misional, con el fin de permitir el acceso a la informacion por parte de entidades y otros actores, de manera ordenada e integrada que facilite la toma de decisiones.
10. Dirigir en ion con las el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Secretaria.
11. Elaborar las metodologias y procedimientos que adopte la entidad para el desarrollo, instalacion, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnoldgica, teniendo en cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.
12. Organizar los sistemas de informacion, equipos, redes y herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado.
13. Asesorar la elaboracion de los contenidos de la Pagina WEB relacionados con el servicio a la ciudadania, para mantenerla debidamente informada.
14. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio
Libre Nombramiento y e - P - - — - — P—— — = — TRy — PR m———
JEFE DE OFICINA ASESORA 115 06 remocion Asesor 4.784.819 1. Asesorar al despacho de la Secretaria Distrital de la Mujer y demés dependencias de la Entidad en los temas juridicos, con el fin de definir un criterio juridico unificado en la interpretacion y aplicacion de la ley, a efecto de favorecer la adecuada toma de decisiones en la gestion institucional
2. Realizar la defensa judicial de la Secretaria, A judicial y en los procesos y demaés acciones legales que se instauren en su contra o que esta deba promover conforme a los lineamientos legales.
3. Participar en la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.
4. Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de carécter juridico formulados por los organismos pablicos y privados, asi como por los ciudadanos de conformidad con las normas.
5. Proponer directrices juridicas a partir de la conservacion de la unidad de criterio en la 6n, aplicacion e 6n de las referentes a las politicas de mujer y género en el distrito.
6. Planear la on, difusion, ion, analisis e 6n de los estudios de carécter juridico en materia de garantia, restitucion y proteccion de los derechos de las mujeres en el Distrito Capital
7. Tramitar los procesos ejecutivos por jUI’ISdICCIOn coactiva a favor de la entidad y elaborar los respectivos informes de avance.
8. Organizar la i yij aasuntos de la Secretaria y del sector administrativo mujeres, y procurar su divulgacion y debida aplicacion, definiendo la posicién juridica de la entidad frente a la nueva legislacion.
9. Preparar las providencias o fallos que deba proferir el Secretario en segunda instancia en los procesos disciplinarios relacionados servidores publicos de la entidad.
10. Liderar de iniciativas y que contribuyan a la garantia de los derechos de las mujeres y el acceso a la justicia.
11. Emitir conceptos de los proyectos de ley, decretos, actos administrativos, contratos, convenios nacionales y demas asuntos que deba expedir la Secretaria o se pongan a su consideracion dada la implicacion especial sobre la entidad.
12. Realizar estudios e investigaciones para adelantar la revocatoria de actos de con los paré legamente
13. Asesorar y fiar los procesos y i de la entidad, con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de acuerdo con la normatividad vigente y contribuyan a la prevencion del dafio antijuridico.
14. Realizar seguimiento, monitorear y evaluar la ejecucion del Plan de Accion relacionado con la Gestion Juridica de con los adoptando las acciones correctivas o preventivas a que haya lugar.
15. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio
NIVEL PROFESIONAL
1. Realizar la incorporacion del enfoque de derechos de las mujeres en el plan de desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital, de conformidad con las directrices de la o del superior inmediato.
2. Analizar los procesos de interlocucion con las organizaciones de mujeres en el ambito de su competencia, conforme a las directrices impartidas.
3. Consolidar los informes de gestion de la Subsecretaria al Despacho, dirigidos a los organismos de control y a las demas autoridades que los requieran, de conformidad con la normativa vigente.
4. Desarrollar la ion de I eil parael imi de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital.
5. Desarrollar lineamientos para el fortalecimiento de las politicas plblicas de igualdad para las mujeres en las localidades, de conformidad con los planes, proyectos y programas establecidos.
6. Realizar actividades inherentes a los proyectos de inversion asignados a la Sul bsecretarla de acuerdo con los lineamientos dados por la Oficina Asesora de Planeacion.
7. Desarrollar los estudios de ion, del area frente a la io y ion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en la normativa vigente.
8. Brindar acompafiamiento técnico y absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el superior inmediato.
9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio
1. Desarrollar la ion de I eil parael imi de las politicas publicas de imi de yop para las mujeres en el Distrito Capital, de conformidad con los planes, proyectos y programas establecidos para el efecto.
2. Desarrollar los procesos de interlocucion con las organizaciones de mujeres en el &mbito de su competencia, de acuerdo con los Imeamlemos de la o el superior inmediato.
3. Desarrollar la gestion y seguimiento en la implementacion del derecho a una vida libre de violencias dentro del marco normativo internacional, nacional y local, para la proteccion de los derechos de las mujeres.
4. Disefiar estrategias de contenido juridico para la defensa técnica de mujeres victimas de violencias en el Distrito Capltal desde un enfoque de derechos humanos de las mujeres y perspectiva de género
5. Desarrollar la ion de e parael imi de las politicas publicas de de i para las mujeres en el Distrito Capital.
6. Disefiar e implementar procesos de formacion, informacion y difusion sobre los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunldades para las Mujeres y la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género, con especial énfasis en el derecho a una vida libre de violencias
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 292 30 Provisional Profesional 3.888.041 7. Proponer desarrollos normativos que contribuyan a la garantia del derecho de las mujeres a una vida libre de violencias y el acceso a la justicia, acorde con la politica publica de mujer equidad de género.

8. Realizar actividades inherentes a los proyectos de inversion asngnados alasul bsecretana de acuerdo con los lineamientos dados por la Oficina Asescra de Planeacion.

9. Desarrollar los estudios de ion, del area frente a la y ion de los productos esperados, con base en las i idas en la Ley de ion estatal y en armonia con lo estipulado en la normatividad vigente.
10. Brindar acompafiamiento juridico y absolver consultas sobre materias competencia del &rea que le sean asignados por superior inmediato.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

1. Desarrollar los estudios de ion, de la ia de gestion iva frente a la ion de los pliegos de condlcmnes seguimiento y evaluacion de los productos esperados con el fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

2. Analizar, proyectar conceptos y actos administrativos en desarrollo de las activi propias de la fa de gestion

3. Desarrollar las investigaciones y anélisis en temas de competencia del area con el fin de aprobar, perfeccionar programas o proyectos.

4. Revisar, organizar, controlar las investigaciones disciplinarias por falta que incurran las y los funcionarias (0s) de la entidad con base en la normativa que regula la materia.

5. Desarrollar lineamientos en materia disciplinaria dirigidos a las y los servidoras (es) de la entidad de conformidad con lo dispuesto en la ley 734 de 2002 y deméas normas concordantes.

6. Adelantar el seguimiento para que se hagan efectivas las sanciones disciplinarias impuestas a las y los servidoras (es) publicas (0s) de la secretaria hasta su remision a la jurisdiccion coactiva, en cumplimiento a lo dispuesto en la normativa vigente.
7. Desarrollar actividades inherentes a los proyectos de i i asignados a la fa., de idad con las directores impartidas por la o el superior inmediato.

8. Organizar, adelantar y evaluar las investigaciones y procesos disciplinarios por faltas en que incurran las y los servidores ptiblicos de la Secretaria, que le sean asignadas, teniendo en cuenta los puntos claves de control de legalidad de los procesos
9. Desarrollar las providencias, fallos y demas actuaciones que se generen con ocasion de los procesos disciplinarios que adelante la entidad.

10. Brindar acompaiiamiento juridico y absolver las consultas de competencia de la Subsecretaria que le sean asignadas por su superior inmediato.

11. Desempefiar las demés funciones relacionadas por la naturaleza del empleo y area de desempefio.
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1. Participar en la ony izacion de It e del Area, de idad con las directrices del superior.

2. Recomendar y definir la adquisicion de los sistemas de comunicacion electronica, redes de datos y eléctricas, equipos de computo y demas elementos que lai de la SDMuijer; asi como controlar, evaluar y corregir las fallas en su funcionamiento.
3. Desarrollar los i yevaluar la 6n y el adecuado uso de la tecnologia disponible para automatizacion de los procesos de la Secretaria.
4. Realizar las acciones asociadas con el mej i de procesos, izacion y on de las de la Secretaria, para el buen funcionamiento de la entidad.

5. Realizar el seguimiento a los resultados que se deriven de la ejecucion de los procesos informaticos dirigidos por la dependencia.

6. Elaborar e implementar las politicas de seguridad informética para mantener en buen estado el funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos del Secretaria de la Mujer para asegurar la normal prestacion del servicio.
7. Proponer actividades inherentes al seguimiento de los servicios de internet, intranet, extranet, correo electrénico y hosting de la Entidad, con el fin de garantizar su correcto funcionamiento.

8. Evaluar la i y uso de las ias de i ion y icaci en las Casas de Igualdad de Oportunidades, conforme a los planes, proyectos y programas

9. Identificar nuevas necesidades de informacion y tecnologia que surjan en la Secretaria para el cumplimiento de sus fines.

10. Contribuir a la definicion de politicas, estrategias y mecanismos para mantener en operacion la infraestructura de comunicaciones.

11. Planear y orientar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de planes de seguridad, y i siguiendo los del superior.

12. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

1. Participar y proponer en los diferentes comités que requieren de una asesoria y lizacion, siguiendo los i 'y directrices del superior.

2. Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la SDMujer, para que cumplan y se enla en la que deben

3. Responder las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los términos de Ley.

4. Hacer seguimiento a las acciones constitucionales y demas sentencias judiciales que deban cumplirse, para el buen funcionamiento de la entidad.

5. Ejercer la defensa judicial de la Secretaria, conforme a los lineamientos legales y segtin delegacion de la o el superior inmediato.

6. Efectuar la elaboracion y preparacion de las respuestas a los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos, entre otros en materia de asuntos legales, de acuerdo a la normativa vigente.

7. Realizar las investigaciones juridicas, conceptuar y evaluar los procesos que se adelanten con ocasion de los actos hechos u omisiones u operaciones que la Secretaria Distrital de la Mujer expida, realice, incurra o participe, para el buen desarrollo de la misma.
8. Atender las diligencias administrativas que le comisione o delegue la o el superior inmediato, para el buen funcionamiento de la Secretarfa.

9. Emitir conceptos y prestar la atencion juridica requerida en materias y asuntos que le delegue la o el superior inmediato.

10. Realizar la revision de los actos administrativos de caracter general que se proyecten en la entidad y los que sean sometidos a consideracion de la Secretaria Distrital de la Mujer por otras entidades y/o corporaciones, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
11. Mantener la implementacion del sistema de gestion integral, de acuerdo con los y i por la SDMujer y las entidades competentes.

12. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

1. Analizar documentos conceptuales a mvel de Politica Nacional e para la realizacion de estudios que il al buen de la direccion.

2. Realizar el ala de tendientes a cubrir las en las Il i con los derechos de las mujeres.

3. Desarrollar el proceso de transversalizacion, de las politicas plblicas de igualdad para las mujeres en el distrito capital, segin los lineamientos de la dependencia.

4. Realizar las actividades en el desarrollo de eventos relacionados con los derechos de las mujeres para el fortalecimiento e implementacion de la Politica Publica de Mujer y equidad de Género.
5. Analizar, evaluar y hacer imi alos proyectos por las de mujeres y asistir a los espacios de pamclpal:lcn

6. Promover mecanismos interinstitucionales que atienden a la garantia de derechos de las mujeres de idad con los p i

7. Realizar los informes internos requeridos y darle tramite a los informes externos solicitados de conformidad con las direcmces del superior inmediato.

8. Establecer planes de trabajo donde se determinen metas, acciones e indicadores, de acuerdo con los lineamientos de la o el superior inmediato.

9. Revisar y actualizar el plan de igualdad y oportunidades para la inclusion y eficaz desarrollo de la Politica Publica de Mujer y Género.

10. Gestionar el seguimiento a las entidades de la Administracion Distrital en el desarrollo de las acciones de reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, conforme a los instrumentos de las politicas publicas de igualdad para las mujeres.
11. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

1. Disefiar instrumentos y estrategias de divulgacion realizando anuncios innovadores en los temas de interés para la ciudadania o servidoras(es) relacionada con la Politica Pblica de Igualdad de Oportunidades.

2. Organizar la i i con metas, p 'y proyectos de la dependencia para la elaboracion de piezas e informes con destino a la opinion ptblica.

3. Organizar la realizacion de eventos de dlvulgaclun 'y participacion ciudadana, garantizando su buen desarrollo, en imi a y tiempos

4. Atender las solicitudes realizadas por los diferentes medios de icacion en temas de ia de la ia para brindar una adecuada respuesta con informacion veraz y oportuna y libre de sexismo.

5. Articular el disefio y desarrollo de las estrategias de comunicacion libre de sexismo con los instrumentos disefiados para que los servi y lacit ia tengan imi de las diferentes activi que realiza la ia respecto de la Politica Publica de Igualdad de Oportunidades.
6. Revisar las i y piezas de laboradas para garantizar la eliminacion de estereotipos de géneros.

7. Realizar los informes de las solicitudes efectuadas por los diferentes medios de icacion en temas de ia de la ib do con respuestas oportunas y de informacion veraz y confiable.

8. Editar en lenguaje apropiado, los temas, contenidos y documentos relacionados con la Politica Pablica de Igualdad de oportunidades y Equidad de Género para el buen funcionamiento de la dependencia.
9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

1. Disefiar los contenidos y la metodologia de los procesos de formacion de los agentes comprometidos en procesos de planeacion e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las mujeres.
2. Hacer verificacion técnica de los estudios que se lleven a cabo en el érea, con el fin de validar fuentes de informacion.
3. Realizar el seguimiento a la |mplemema n de los derechos de las mujeres establecidos en los instrumentos de las politicas ptblicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital, con el fin de monitorear su desarrollo en la ciudad.

4. Proponer e que ibuyan a la garantia de los derechos de las mujeres con relacion a lo establecido en la Politica Publica de Mujeres y equidad de Género.
5. Realizar didlogos y ion interinstitucic para el buen i i de la entidad, conforme a los lineamientos de la o el superior inmediato.

6. Realizar documentos de recomendacion para priorizar la politica piblica de las mujeres, de conformldad con las directrices de la o el superior inmediato.

7. Promover los espacios de participacion de las mujeres y asistir técnit sobre i i que atienden a la garantia de derechos de las mujeres.

8. Proyectar respuestas, diagnésticos iniciales a través de cifras y estadisticas relacionadas con los derechos de las mujeres de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
9. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

10. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y rea de desempefio

1. Participar en los programas y proyectos que contribuyan a afianzar el Enfoque Diferencial para las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

2. Ejecutar las acciones necesarias para participar y acompafiar a las dependencias de la Secretarfa en la integracion y aplicacion del enfoque diferencial.

3. Proponer estrategias encaminadas a propiciar el dialogo, la participacion y el respeto por los derechos de las mujeres desde el enfoque diferencial.

4. Ejecutar el desarrollo de proycclos con cntoquc diferencial de derechos dc las mujeres con entidades y organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector privado, ONG’s y sociedad civil, en concordancia con la normativa vigente.
5. Adelantar la it de eil y icos para el imi y garantia de derechos de las mujeres desde un enfoque diferencial, conforme a los lineamientos trazados por la Direccion.

6. Proponer proyectos de desarrollo con enfoque diferencial que respondan a las necesidades, demandas e intereses de las mujeres para la proteccion de sus derechos.

7. Realizar el proceso de incorporacion del enfoque diferencial en las politicas publlcas de igualdad para las mujeres de todas las localidades.

8. Ejecutar las acciones necesarias para acompafiar a las entidades de la i ion Distrital en la it ion del enfoque dife ial en acciones orientadas a la garantia de los derechos de las mujeres.

9. Participar y aportar los conocimientos necesarios, en las actividades programadas por la Alcaldia Mayor de Bogota y demés i i con el enfoque dift i

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Promover la gestion de las casas de igualdad de Oportunidades y la implementacion de los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

2. Realizar y preparar reumones de mujer y género, para eI seguimiento a la implementacién de los derechos de las mujeres establecidos en los instrumentos de las politicas pablicas de igualdad para las mujeres en el D.C., con el fin de monitorear su desarrollo en la ciudad.
3. Proponer y que i a la garantia de los derechos de las mujeres y a la implementacion del modelo de atencion, conforme a las directrices de la o el superior inmediato.

4. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato

5. Realizar los estudios previos de la dependencia, seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion Publica.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

7. Ejecutar las acciones necesarias para acompafiar a las entidades de la ini ion Distrital en la i ion de la estrategia de territorializacion de la politica piblica de mujeres y equidad de género, para la garantia de los derechos de las mujeres.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.




1. Hacer seguimiento de los casos de intervencion en crisis como consecuencia de violencia contra las mujeres, a través de los procesos, p y en la Direccion, para ello.

2. Realizar sesiones de trabajo con mujeres y sus hijos, victimas de violencia para el fortalecimiento y proteccion de sus derechos de conformidad con la politica publica de mujer y equidad de género.

3. Disefiar los contenidos y la melodolog\a de los procesos de formacion de los agentes comprometidos en procesos de planeacion e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las mujeres.

4. Proponer y que yan a la garantia de los derechos de las mujeres y el acceso a la justicia y elaborar los conceptos que le sean requeridos, de conformidad con la normativa vigente.

5. Disefiar e implementar estrategias de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres, para la garantia de su ejercicio conforme a la normativa vigente.

6. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

7. Organizar los estudios previos de la dependencia, seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los procesos contractuales y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion Publica.
8. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignadas por la o el jefe inmediato.

9. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Responder por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que realice la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Coordinar la administracion y el pago oportuno de servicios personales, gastos generales, i i y demas acargo de la Secretaria

3. Elaborar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversion, con base en la i6n reportada por las de la entidad en ia con el plan é siguiendo los y para fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Conciliar mensualmente todas las operaciones contables que lo requieren segtin las normas y procedimientos que rigen el manejo contable de la entidad, teniendo en cuenta los criterios de comparacion y las cifras de referencia que el proceso de gestion financiera haya establecido al interior de la Secretarfa.

5. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos

6. Elaborar el Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el Confis para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los pagos programados.

7. Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamiento e inversion.

8. Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base en los balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de la Nacion , directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control
9. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la informacion requerida

10. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.

11. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Organizar la prestacion de los servicios generales (vigilancia, aseo, cafeteria, parque automotor, servicios ptiblicos) requeridos por las dependencias de la Secretaria.
2. Verificar la constitucion, manejo y renovacion de las pdlizas de seguros de los equipos, bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de forma oportuna y eficaz.

3. Proyectar la elaboracion de los estudios de factit estudios previos y técnicas para la supervision de los proyectos en materia de infraestructura, con el propo de satisfacer las necesidades de obra publica que requiere la Secretarfa.

4. Realizar los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas, traslados, bajas yaslgnaclon de bienes, elementos de uso y lo con el manejo de las de la Entidad.

5. Socializar y acompafiar la aplicacion de las para la y mejora continua del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), mediante acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar los riesgos del manejo del recurso hidrico, recurso sélido y recurso|
energético.

6. Disefiar el plan de compras de la Entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio y las estipulaciones del jefe inmediato, que permitan prestar un normal servicio y el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad

7. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con lo administrativo.

8. Realizar los estudios de contratacién, apoyados por el area, seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion Publica.
9. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

1. Gestionar los planes y programas del talento humano dando imi alas metas prop por la ia con oportunidad y eficiencia.

2. Proyectar y desarrollar el Plan itucional de Capacitacion (PIC), los de induccion, re-induccion y clima iZaci tendientes a i calidad de vida laboral a los servidores del Secretaria de la Mujer, segn la normatividad vigente.

3. Proyectar los actos ini i con salud i bienestar social, estimulos e incentivos, itacion y isi de acuerdo a los imi de la Entidad y las necesidades del servicio.

4. Proyectar y desarrollar los programas de bienestar social, salud ocupacional, incentivos, tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores del Secretaria de la Muijer, seg(in la normatividad vigente.

5. Revisar la liquidacion de la némina, para el pago de salario de las y los servidores publicos de la Secretaria Distrital de la Mujer, asi como la autoliquidacion de aportes a las Empresas Promotoras de Salud, Fondos ini de Pensiones y la ARP, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Realizar acciones tendientes a mejora del proceso de induccion, capacitacion, desarrollo, entrenamiento y planes de Carrera conforme a las politicas y metas trazadas.

7. Liderar la conformacién y seguimiento de la Comisioén de Personal, Comité de Conciliacion Laboral y del Comité Paritario de Salud O i en imi de la ividad vigente tendientes a mejorar las condiciones laborales de las y los servidores publicos del Secretaria de la Mujer.

8. Proponer y liderar la realizacion de acciones de desarrollo organizacional tendientes a construir y mantener un ambiente laboral positivo y una cul Ilu ra institucional acorde con las pol\llcas principios y valores de la Entidad, para su adecuada implementacion.

9. Responder las solicif ias, consultas, i requerimientos, peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la ividad vigente y los p imi un adecuado imie del tramite ib do a la optimizacién de la gestion inistrativa de la entidad,
de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

10. Promover los estudios de contratacion, apoyados por el érea, frente al seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con la normatividad vigente.
11. Proyectar la respuesta a consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y rea de desempefio.

1. Desarrollar el plan estratégico de talento humano y el plan anual de vacantes de acuerdo a las directrices del superlor inmediato y a la normatividad vigente, conforme a los lineamientos de la o el superior inmediato.

2. Desarrollar los planes y programas del talento humano dando imi a las metas por la con idad y eficiencia.

3. Realizar la actualizacion de la inscripcion en el registro pblico de carrera ante la entidad competente, de conformidad con las normas legales vigentes y procedimientos establecidos.

4. Elaborar el proyecto de presupuesto anual en lo relacionado con los pagos Iaborales de personal baso en el anteproyecto aprobado de acuerdo con los lineamientos fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda y el superior inmediato.
5. Proyectar la ion de actos inistrativos referentes a las si istrativas del empleo ptiblico, ajustdndose a los procesos legales vigentes.
6.
7
8
9.

Proyectar la respuesta a consultas sobre materias competencia del area que le sean asignadas por la o el jefe inmediato.

Responder las solicitudes, consultas requerimientos, peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la ividad vigente y los pi imi i un adecuado imie de idad con las directrices de la o el superior inmediato.

Liderar el disefio o ajuste de los procesos claves del &rea del talentc humano conforme con el plan estratégico de talento humann y de acuerdo con los lineamientos de la o el superior inmediato.

Elaborar las certificacit de los bonos i de ser ei y de las diferentes entidades que lo soliciten a nivel departamental y nacional, para verificar si el personal cumple con los requerimientos establecidos para pensionarse.
10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos para adelantar, en inacion con las areas involucradas, los procesos de i6n de la Entidad.

2. Adelantar la actualizacion del Manual de Contratacion y velar por su cabal cumplimento con el fin de ser usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios internos y externos}

3. Responder por el cumplimiento de cada una de las etapas del proceso de contratacion para evitar procesos legales y sanciones institucionales, en cumplimiento a la normativa vigente.

4. Analizar y dar respuesta a los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de la Entidad dentro de los términos y ci idas para garantizar la trasp: ia de la gestion de la SDM.
5. Elaborar las actas de liquidacion y verificar que cumplan con los requisitos de Ley y se efecttien dentro de los términos correspondientes con el fin de determinar el estado de cuenta del contrato cuando éste termine.

6. Realizar los procesos de seleccion que le sean asignados, para que la adquisicion de bienes y servicios se haga de conformidad a lo establecido por la ley.

7. Hacer seguimiento a los procesos a su cargo, con el fin de verificar indicadores de gestion, |dent|f|car oportunidades de mejoramlentn y realizar aJustes oportunos.

8. Hacer seguimiento a los procesos i en el medio 6 de 6n estatal cor el dela ividad vigente.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Efectuar estudios sobre la gestion Institucional, de acuerdo con requerimientos y procedimientos establecidos.

2. Realizar auditoria de gestion, recomendando las acciones de mejora y coordinando la planeacion y ejecucion de la auditoria interna al sistema de Gestion Integral.

3. Desarrollar y ejecutar programas que permitan mejorar continuamente el Sistema de control Interno de la entidad, para su adecuado funcionamiento de acuerdo a la normativa vigente

4. Desarrollar y proponer las acciones correctivas y de mejoramiento requeridas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Adelantar la adecuada implementacion del Sistema de Control Interno con el fin de contribuir con la planeacion general de la Oficina de Control Interno.

6. Realizar la formulacion y ejecucion de planes de accion, el manejo de riesgos, autocontrol, principios y valores, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Asesorar a los servidores de la Entidad en el Sistema de Control Interno su objeto, componentes, metodologia, anélisis de datos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
8. Elaborar los informes que le sean idos por los i de control y i de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.




PROFESIONAL ESPECIALIZADO

222

24

Provisional

Profesional

3.136.294

1. Liderar el proceso de formulacion del Plan de Desarrollo Distrital en los compromisos que competen a la Secretaria Distrital de la Mujer y consolidar y presentar la armonizacion presupuestal.

2. Adelantar la formulacion y seguimiento de los proyectos de inversion y sus herramientas de gestion definidos en los planes de accion

3. Promover el proceso de definicion y ion del del de inversion hasta su aprobacion, conforme a los lineamientos de la o el supervisor inmediato.

4. Analizar y consolidar las modificaciones al presupuesto de inversion de acuerdo a los planes, proyectos y programas establecidos.

5. Disefiar el proceso de definicion y lidacion del P Orientado a (POR) y efectuar su seguimiento y evaluacion.

6. Mantener actualizada la base de la informacion de los proyectos para facilitar las actividades inherentes al cargo y que permita a la o el funcionario, responder oportunamente las demandas de informacion para la toma de decisiones.
7. Consolidar los informes de ia de la oficina en lo con los proyectos de inversion y que sean requeridos tanto interna como externamente.

8. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Realizar actividades de enlace con las diferentes dependencias de la SDMUJER, para contribuir con el cumplimiento de las metas proyectadas en el Sistema Integrado de Gestion.

10. Realizar los estudios de contratacion, apoyados por el area, frente a la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las ici idas en los procesos 'y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion Publica.
11. Absolver consultas sobre materias competencia del rea que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

12. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Proyectar los actos administrativos, conceptos, convenios, acuerdos, resoluciones y respuesta a los derechos de peticion que le sean asignados, conforme a la normatividad vigente.

2. proyectar los documentos que permitan ejercer la defensa judicial de la SDMujer, dentro de las ias de la entidad y la para garantizar el cumplimiento de los principios del derecho administrativo.

3. Conceptuar y asumir la defensa judicial de la SDM, de conformidad con los lineamientos que imparta el Jefe de la Oficina y acorde a las normas legales vigentes.

4. Resolver las consultas formuladas por los organismos, asi como por los usuarios y particulares de conformidad con las normas legales vigentes.

5. Atender las acciones de tutela en contra de la entidad para defender los intereses de la Secretaria Distrital de la Mujer.

6. Verificar que los lineamientos juridicos dados por la o el Jefe de la dependencia se cumplan de acuerdo a los proyectos de la Direccion.

7. Promover la realizacion de investigaciones y analisis juridicos en temas de competencia del area, con el fin de probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos, asi como para elaborar los informes respectivos.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

9. Realizar los estudios de contratacion apoyados por el area, frente al seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el estatuto general de contratacion piblica.
10. Proyectar conceptos juridicos que sean solicitados a la oficina asesora juridica de conformidad con las normas que regulan la respectiva materia.

1. Promover el proceso de ion, i ony del Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria Distrital de la Mujer, de acuerdo con las directrices impartidas por el Comité Coordinador del SIGA y las normas legales vigentes.

2. Aportar informacion del (SIGA) a la Secretaria Técnica del Comité de Coordinacion de Control Interno, para su analisis y/o aprobacion o desaprobacion.

3. Asesorar a las o los enlaces SIGA, sobre los lineamientos para el desarrollo é y operativo de i inherentes a la 0 ony ilidad del Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria Distrital de la Mujer.
4. Realizar y mantener i la base de la i de los del SIGA, para facilitar las actividades inherentes de cada cargo en la Secretaria.

5. Consolidar los informes de ia de la oficina en lo con el SIGAy que sean requeridos tanto interna como externamente, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

6. Desarrollar operativa y égi las activi inherentes a la it iony ibilidad del SIGA en lo que compete con la dependencia.
7. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Elaborar, en 6n con las demés de la Secretaria, los pliegos de y demés enla 6n directa, las y concursos de méritos que pretenda adelantar la Secretaria, para la adquisicién de bienes y servicios y preparar los documentos requeridos|
en los procesos de contratacion a su cargo.

2. Proyectar y emitir conceptos en materia de contratacion con el propésito de mantener actualizadas a todas las dependencias de la Secretaria en este tema.

3. Orientar juridicamente a las dependencias de la entidad, en materia contractual, con el fin de garantizar que este proceso se cumpla bajo las normas establecidas.

4. Proyectar los actos administrativos que se requieren en materia de licitacion y concurso de méritos, de conformidad con la normativa vigente.

5. Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de los términos establecidos para cada etapa, en cada una de las ias involucradas en Procesos de C i6n de Menor Cuantia -convocatoria Piblica.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las distintas etapas del proceso de contratacion, para el buen desarrollo de los procesos contractuales, conforme a las directrices de la o el superior inmediato.

7. Proyectar los documentos necesarios que en materia de contratacion, le corresponda firmar a la Secretaria (0) y a la Subsecretaria (0) de Gestién Corporativa.

8. Proyectar para firma del superior inmediato, el acto de aprobacion de pdlizas que presentan a la los prop y

9. Elaborar los estudios de contratacion, apoyados por el area, frente al seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion Publica.
10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

222

22

Profesional

3.109.896

1. Gestionar y controlar la prestacion de los servicios informéticos a las dependencias de la SDMuijer para garantizar servicios oportunos y de calidad.

2. Gestionar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo e i de icaci ysu lizacion periodica con la tecnologia disponible en el mercado de acuerdo con las necesidades de la SDMuijer.

3. Hacer seguimiento a las auditorias realizadas a los procesos tecnolégicos implementados en la SDMuijer, conforme a los planes y programas de la entidad sobre la materia.

4. Asegurar el cumplimiento de los planes de accion idos para el mej i de los procesos 6gicos, de idad con las directrices de la o el superior inmediato.

5. Gestionar y controlar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de planes de seguridad, continuidad y contingencia de los bienes y servicios informéticos, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

6. Proponer nuevas tecnologias y/o herramientas informéticas de bienes y servicios de seguridad, para lograr mayor competitividad a nivel Distrital, buscando siempre satisfacer las necesidades de las y los servidores publicos de la entidad como a la ciudadania.
7. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Promover la gestion del enfoque diferencial a nivel local y distrital para garantizar los derechos de las mujeres de conformidad con el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

2. Realizar un acompafiamiento a las Alcaldias Locales en la adopcion de i que permitan la i i6 imi yeval del enfoque diferencial para las mujeres.

3. Desarrollar actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

4. Realizar investigaciones del enfoque diferencial para las mujeres en la implementacion de programas y proyectos, en el marco de los lineamientos de la politica de mujeres de la Secretaria de la Mujer

5. Acompafiar y aportar en los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de las mujeres a nivel local e interinstitucional los conocimientos necesarios para el buen desarrollo de la politica ptblica de mujer y equidad de género, conforme a los lineamientos de la o el superior inmediato.
6. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Llevar a cabo procesos de formacion de los agentes idos en procesos de ion e i ion de las politicas puiblicas de fortalecimientos de capacidades de oportunidades para las mujeres

2. Acompariar a las Alcaldias Locales en la adopcién y seguimiento de instrumentos que permitan la it i6 imie y ion de imi de i de i para las mujeres.
3. Desarrollar actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres en relacion con la eliminacion de violencias y acceso a la justicia

4. Analizar informacion relacionada con el enfoque de derechos de las mujeres en la implementacion de programas y proyectos, en el marco de los lineamientos de politica de la Secretaria de la Mujer.

5. Acompafiar y aportar los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de las mujeres a nivel local e interinstitucional, los conocimientos necesarios para el desarrollo de las politicas publicas de mujeres y equidad de género de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.
6. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con la dependencia.
7. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

8. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

9. Elaborar los informes que le sean idos por los i de control y i de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.




1. Elaborar el disefio de los contenidos y la metodologia de los procesos de formacion de los agentes p idos en procesos de de las politicas publicas de igualdad para las mujeres.
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 20 Provisional Profesional 2.950.246 2. Realizar el seguimiento a la implementacion de los derechos de las mujeres establecidos en los instrumentos de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital., conforme a los lineamientos de la direccion.
3. Proyectar conceptos e investigaciones, que contribuyan a la garantia de los derechos de las mujeres con relacion a lo establecido en la Politica Publica de Mujeres y equidad de Género.
4. Realizar documentos de recomendacion para priorizar la politica publica de las mujeres, de conformldad con las directrices de la o el superior inmediato.
5. Promover los espacios de participacion de las mujeres y asistir técni sobre i teril i que atienden a la garantia de derechos de las mujeres.
6. Proyectar respuestas, relacionadas con los derechos de las mujeres de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
7. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.
8. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
9. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio
1. Realizar la programacion y reprogramacmn del Plan Anual de Caja (PAC) en el aplicativo SISPAC., para el buen funcionamiento de la entidad
2. Elaborar los Ct de D il (CDP) como el registro de las anulaciones parciales y totales, de los certificados de y de los certif de registro en el aplicativo PREDIS, de conformidad con los procesos y procedimientos de la entidad.
3. Elaborar las relaciones de autorizacion (RA) de la némina, aportes parafiscales, aportes patronales e indemnizaciones, en el aplicativo OPGET
4. Realizar las 6rdenes de pago de las cuentas por pagar a ] istas y verificar el imi y control de pagos mediante el sistema OPGET, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos al respecto.
5. Promover la elaboracion del Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el CONFIS para consolidar e informar a la Tesorerfa Distrital los pagos programados
6. Elaborar los registros contables de conformidad con la normatividad vigente e incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la informacion requerida.
7. Administrar el proceso de cuentas por pagar de yp , realizando o su ejecucion, de todos los procesos, y de acuerdo con las normas generales y el manual de procedimientos de la entidad.
8. Realizar el manejo contable de la némina, llevando a cabo su ejecucion, de todos los procesos, y imi involucrados, desde la recepcion de novedades y soportes hasta la autorizacion de pago, de acuerdo con las normas generales y el manual de procedimiento de la entidad
9. Realizar el manejo de la ion de pagos y tributarios a y generar los informes que se deban presentar a las entidades competentes en los términos legales y los certificados de impuestos y alos y i
10. Promover la realizacion de investigaciones y analisis en temas de competencia del area, con el fin de probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos, asi como para elaborar los informes respectivos.
11. Elaborar los informes que le sean requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de acuerdo a los procedimientos establecidos.
12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Realizar la seleccion y vinculacion de personal con base en las necesidades de la entidad las ias y i aprobados, en ala idad vigente y los p
2. Proyectar los actos administrativos de administracion de personal, previo cumplimiento de los requisitos definidos para cada caso, acorde con las necesidades de la Secretaria y procesos que desarrolla la direccion.
3. Realizar la desvinculacion del personal con base en los pi yel de la idad legal vigente.
4. Analizar el cumplimiento de requisitos y proyectar los actos administrativos necesarios para el reconocimiento de prima técnica de las y los servidores piblicos de la Entidad, acorde con las politicas, ias, i i y ividad vigente.
5. Atender y dar respuestas a las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los términos de Ley.
6. Atender y dar respuesta a las solicitudes de las y los servidores de la Secretaria, en lo que respecta a los procedimientos relacionados con la gestion del talento humano, para el buen funcionamiento de la direccién de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
7. Realizar el alas i del proceso de 6n del fio de la Secretaria de la Mujer acorde con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Argumentar la elaboracion los procesos de formacién de los agentes en procesos de one on de las politicas pablicas de igualdad para las mujeres en el nivel local y la ciudadania en general, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
2. Proyectar documentos soportes para las Alcaldias Locales en la adopcion de instrumentos que permitan la i 0 y 6n de las politicas pablicas de igualdad para las mujeres.
3. Aportar en los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de las mujeres a nivel local, los conocimientos necesarios para el buen desarrollo de la politica piblica de igualdad para las mujeres, conforme a las directrices de la o el superior inmediato.
4. Desarrollar actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres en las I para el for imi de sus i de idad con los planes, proyectos y programas.
5. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con la dependencia, aplicando los procesos y procedimientos correspondientes.
6. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.
7. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Adelantar la Contratacion por Menor Cuantia — convocatoria publica segin las normas y procedimientos que la rigen.
2. Elaborar, en i6n con las demas de la Secretaria, los pliegos de condiciones y demas documentos requeridos en las licitaciones y concursos de méritos que pretenda adelantar la Secretaria, para la adquisicion de los bienes y servicios que requiera.
3. Analizar y verificar la informacién de la documentacion soporte para el desarrollo del Proceso de Contratacion.
4. Participar en las Evaluaciones juridicas de los procesos de menor cuantia — convocatoria publica y elaborar los informes segin los requerimientos del proceso y las instancias internas y organismos de control.
5. Proyectar los documentos necesarios que en materia de contratacion, le corresponda firmar a la Secretaria (0) y a la Subsecretaria (0) de Gestién Corporativa, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
6. Elaborar las minutas contractuales garantizando que cumplan con los requisitos minimos de Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.
7. Requerir al contratista para que las pdlizas de contratos se ajusten a los pliegos de condiciones y aprobar las mismas, de conformidad con la ncrmatlva \/lgente
8. Proyectar el reporte de la informacién sobre el proceso de contratacién, al Portal Unico de C i6n, para el i de la agenda de
9. Proyectar las i de apertura y adjudicacién de los procesos cuando fuere necesario para dar cumplimiento a la ley.
10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y rea de desempefio.
1. Participar en las actividades que realicen las Casas Refugio y en la implementacion de los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
2. Promover los procesos de formacion de los agentes idos en procesos de eil i6 de las pnllncas publicas de igualdad para las mujeres en el nivel local y la ciudadania en general, de acuerdo a los planes, proyectos y programas de la direccion.
3. Brindar las herramientas a las Alcaldias Locales que permitan la adopcion de i para la i y i6n de las politicas publicas de igualdad para las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
4. Acompariar y aporta a los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de las mujeres a nivel local, los conocimientos necesarios para garantizar los derechos de las mujeres, conforme a la normativa vigente.
5. Desarrollar actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres en las casas refugio.
6. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Elaborar matriz de fuentes, compilacion de informacién, respecto a derechos priorizados con la politica publica de igualdad de oportunidades, de conformidad con los planes, proyectos y programas de la Secretarfa.
2. Elaborar los estudios e investigaciones para la toma de decisiones respecto de las acciones que promuevan la igualdad para las mujeres y la equidad de género, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.
3. Hacer verificacion técnicas de los estudios realizados, con el fin de validar fuentes de informacion para su adecuado desarrollo.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 17 Provisional Profesional 2.703.435 4. Ejecutar la i ion de los procesos i con los derechos de las mujeres establecidos en los instrumentos de las politicas pblicas de igualdad para las mujeres en el D.C., con el fin de monitorear su desarrollo en la ciudad.

5. Proyectar documentos sobre los indicadores que den cuenta del avance de la Ciudad respecto de la garantia de los derechos de las mujeres.

6. Realizar documentos de recomendacion para priorizar la politica publica de igualdad y equidad de género, conforme a los procesos y procedimientos de la entidad.
7. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

8. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Ejecutar los procesos de formacion de los agentes idos en procesos de ion e i i6 de Ias polltlcas publicas de igualdad para las mujeres en el nivel local y la ciudadania en general.

2. Realizar un acompafiamiento a las Alcaldias Locales en la adopcion de it que permitan la i y evaluacion del enfoque de género de conformidad con las politicas publicas de igualdad para las mujeres.
3. Acompariar los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de las mujeres a nivel local.

4. Desarrollar actividades de informacion y difusion sobre el enfoque diferencial de los derechos de las mujeres en las localidades.

5. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

6. Ejecutar los planes, proyectos y i con el enfoque dift ial para su adecuada i i6n a nivel local y distrital

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio




1. Promover la gestion de las Casas de Igualdad de Oportunidades los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

2. Ejecutar procesos de formacion de los agentes comprometidos en procesos de planeacion e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las mujeres EN LAS CASAS DE igualdad de oportunidades.
3. Adelantar los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de las mujeres a nivel local e interinstitucional.

4. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con la dependencia.

5. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

1. Proyectar los andlisis, estudios, documentos que se requieran para la formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados con el sistema de Control Interno Disciplinario que deban ser aprobadas por la secretaria de acuerdo a la normativa vigente.
2. Adelantar las investigaciones disciplinarias que incurran las (los) funcionarias (os) de la secretaria que le sean comisionadas, de conformidad a la normativa vigente.

3. Proyectar conceptos, actos administrativos y demas actuaciones que se deriven con ocasion de los procesos disciplinarios que adelante la entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

4. Analizar la recepcion de quejas verbales, escritas 0 anénimos por posibles fal\as disciplinarias que incurran las (los) servidoras (es) publicas (0s) de la secretaria y dar el tramite respectivo, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

5. Responder requerimientos y solicitudes que se derive de la accion discipli en imi a los procesos y imi de la entidad.

6. Proyectar las denuncias penales que se deriven de la investigacion que tenga a su cargo asf como de las visitas practicadas a las dependencias en relacion con las servidoras (es) de la secretaria, en cumplimiento a las normas vigentes.

7. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1. Analizar y ejecutar los componentes presupuestales de la SDMujer para mantener el equilibrio entre pagos y gastos de la Entidad.

2. Elaborar proyectos de asi ion presupt para las de la SDMuijer, de acuerdo con los requerimientos y la programacién existente con miras a garantizar la utilizacion de los recursos de la Entidad.
3. Realizar estudios econémicos sobre la viabilidad de vigencias futuras para la financiacion de los rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad con recursos de las siguientes vigencias.
4. Realizar las i para las de acuerdo con los requerimientos y autorizaciones con el propésito de que las Oficinas presten ininterrumpidamente el servicio publico registral.
5. Asistir a las diferentes dependencias de la SDMujer en temas relacionados con Presupuesto, Estatuto Tributario, Normas inistrativas y demas temas i con las activi propias del grupo para garantizar una gestion adecuada de los programas y proyectos a desarrollar.
6. Elaborar los informes mensuales y de cierre de ejecucion presupuestal de renta, gastos, PAC, reservas dentro de los plazos establecidos a los organismos estatales asi como a diferentes dependencias de la Entidad para cumplir con las disposiciones legales vigentes
7. Absolver las dudas planteadas por las y los servidores de la entidad, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Verificar y organizar los componentes presupuestales de la SDMujer para mantener el equilibrio entre pagos y gastos de la Entidad.
2. Elaborar proyectos de asi ion presupl para las de la SDMujer, de acuerdo con los requerimientos y la programacion existente con miras a garantizar la utilizacion de los recursos de la Entidad
3. Realizar estudios econémicos sobre la viabilidad de vigencias futuras para la financiacion de los rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad con recursos de las siguientes vigencias.
4. Proyectar los de giro para las de la Entidad, de acuerdo con los certif de y registros é para garantizar los pagos oportunos de la SDMujer.
5. Proyectar las asi i para las ias, de acuerdo con los requerimientos y autorizaciones con el propésito de que las Oficinas presten ininterrumpidamente el servicio ptiblico registral.
6. Consolidar la informacién presupuestal de la entidad para la toma de decisiones por parte de las directivas.
7. Asistir a las diferentes dependencias de la SDMujer en temas relacionados con Presupuesto, Estatuto Tributario, Normas inistrativas y demés temas i con las activi propias del grupo para garantizar una gestion adecuada de los programas y proyectos a desarrollar.
8. Revisar las 6rdenes de pago que se generen en la SDMuijer con el fin de controlar el cumplimiento de los compromisos de la Entidad
9. Participar en la elaboracion de los informes mensuales y de cierre de ejecucion presupuestal de renta, gastos, PAC, reservas dentro de los plazos establecidos a los organismos estatales asi como a diferentes dependencias de la Entidad para cumplir con las disposiciones legales vigentes
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 15 Provisional Profesional 2.658.052 10. Asistir a la direccion en procesos de calidad y control interno, aportando los conocimientos necesarios para el logro de los fines institucionales.
11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Participar en la gestion de los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
2. Ejecutar los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de las mujeres a nivel local, para garantizar los derechos de las mujeres, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.
3. Realizar actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres en las casas refugio, para la proteccion de las mujeres y sus hijos, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato
4. Asistir y absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
5. Proyectar documentos necesarios para el buen desarrollo de las Politicas Piblicas de las Mujeres y Equidad de Género, en lo relacionado con estrategias y acciones dirigidas a garanllzar el derecho de las mujeres al acceso de la justicia.
6. Aportar los conocimientos necesarios para la adecuada incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia, de idad con los li idos por la direccion
7. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Aportar sus conocimientos para el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que realice la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.
2. Efectuar la administracion y el pago oportuno de servicios personales, gastos generales, ias, il i y demas obligaci acargo de la Secretarfa.
3. Contribuir en la elaboracién de los estados financieros con base en los balances generados por el sistema de acuerdo a los establecidos por la Contaduria General de la Nacién, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de Control.
4. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
5. Organizar los informes periddicos mostrando el estado de la gestion realizada, la ia de los valores il en las i que lo requieran y los resultados al cierre de periodo o vigencia.
6. Realizar seguimiento sobre procesos, las operaciones contables y financieras, los registros, los reportes e informes que el jefe de de la dependencia le delegue, utilizando las metodologias, instrumentos, criterios, estandares y demas i que la ia defina para el de esta funcion.
7. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
Elaborar informes requeridos y presentar informacién a la dependencia sobre proyectos asignados de conformidad por los lineamientos trazados por la direccion.
Contribuir con los procesos de formacién liderados por la dependencia, segun las |nd|cac|0r|es del/a Jefe/a inmediato.
Desarrollar acciones orientadas a la adopcion de instrumentos que permitan la i i del enfoque de género en cumplimiento a lo establecido en las politicas piblicas para la igualdad de mujeres.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 12 Provisional Profesional 2.456.854

Desarrollar actividades inherentes al reconocimiento y desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial, de conformidad con los lineamientos de la o el supenov inmediato.
Proyectar documentos relacionados con la estrategia de enfoque diferencial para su adecuado desarrollo, de idad con los imi
Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

1
2
3
4. Asistir y contribuir con las actividades de informacion y difusién sobre los derechos de las mujeres en el Distrito Capital D.C., de conformidad con las directrices impartidas por la o el superior inmediato
5.
6.
7

1. Efectuar seguimientos a los planes de trabajo de acuerdo a lo indicado por la o el jefe inmediato.

2. Proyectar los diagndsticos y seguimientos a los planes de trabajo determinados por la Direccion para su buen funcionamiento.

3. Realizar talleres de formacion con equipos interdisciplinarios relacionados con temas de derechos de las mujeres., de conformidad con la politica pablica de mujeres.

4. Participar en el desarrollo de las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con la dependencia (Enlace SIG).
5,

6.

Responder imi y soli
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de desempefio.

des de los i de control, entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los términos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas de competencia de la direccion.

1. Identificar necesidades de informacion del ciudadano o usuario segun los procedimientos establecidos por la SDMuijer.

2. Informar al ciudadano o usuario registral, temas relacionados con la entidad, con base en sus necesidades y los canales de comunicacion sefialados por la entidad.
3. Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios y recursos de ley segun los procedimientos y tiempos establecidos.

4. Registrar la informacion y datos sobre el ciudadano segtin procedimientos de la Secretarfa.

5. Realizar seguimiento al desarrollo de los procesos de atencion al ciudadano en las Casas de Igualdad de Oportunidades y Casas Refugio.

6.

7

9

8.

Participar y aportar los conocimientos necesarios para el disefio de programas de fortalecimiento de la Cultura del Servicio al ciudadano para los servidores pablicos de la SDMujer en correspondencia con las politicas formuladas por el Distrito.
Ejecutar herramientas de encuesta, analisis, evaluacion, medicion y estudio de la calidad del serwcm al cnudadanu en la SDMujer en cnnrdmaclon con la Oficina Asesora de Planeacion.
Proyectar respuestas con base en referencias técnicas y normativa vigente, dirigidas a la ci de con los idos para el efecto

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.




PROFESIONAL UNIVERSITARIO

219

01

Provisional

Profesional

1.837.372

1. Realizar el seguimiento a los Proyectos de Acuerdo, Proposiciones y Derechos de Peticién que lleguen del Concejo de Bogota relacionados con politica piblica de mujer y género.
2. Servir de enlace en el Comité de Seguimiento a las relaciones con el Concejo, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

3. Proyectar, las respuestas a las proposiciones y atencion de los Derechos de Peticion del Concejo de Bogota, D. C., asi como los comentarios a los Proyectos de Acuerdo para ser enviados a la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a los pi idos y en on con las demas
de la entidad

Propiciar una permanente, armonica y efectiva coordinacion de la accion Intersectorial de la SD Muijer en sus relaciones con el Concejo de Bogoté, acorde a los procedimientos establecidos para tal fin.

Recomendar las estrategias y acciones posibles para garantizar una adecuada gestion de la Administracion Distrital SDMuijer, en sus relaciones con el Concejo de Bogota, D. C.

Participar en acciones relacionadas con la SDMujer y orientadas desde la Secretarfa Distrital de Gobierno a través de la Direccion de Seguimiento y Analisis Estratégico.

Hacer imi alos I idos con la Bancada de Mujeres como Coordinar la Agenda de la Secretaria Distrital de la Mujer para presentarla al equipo de trabajo de la Bancada.

Hacer acompafiamiento a la Secretaria de la Mujer a los debates Politicos al Concejo de Bogoté, de conformidad con los lineamientos de la Secretaria.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

C o N o~

Preparar y presentar informacion de la dependencia y proyectos asignados, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

Aportar herramientas para el desarrollo de los procesos de formacion liderados por la dependencia, segun las indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

Promover el desarrollo de actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres en las localidades, para el buen funcionamiento de las casas de igualdad de oportunidades.
Desarrollar actividades inherentes a los proyectos asignados a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

Proyectar respuestas relacionada con las Politicas Piblicas de Equidad e Igualdad de Género, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

O

1. Administrar la caja menor de gastos generales para cubrir las urgentes, il indibles e i istas que surjan dentro de la entidad.

2. Brindar fi técnico a las ias de la entidad, las ylo consultas que en materia presupuestal le formulen, para que los gerentes de proyecto o responsables de la ejecucion del presupuesto cuenten con informacion oportuna para la toma de decisiones.
3. Elaborar los Ct de D ili P y Certificados de Registro Presupuestal de su competencia, previa verificacion de la viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes, de acuerdo a la norma vigente.

4. Proyectar respuesta relacionadas con el manejo de caja menor, de conformidad con los procesos y pi dela ylos de la o el superior inmediato.

5. Absolver consultas sobre el manejo de caja de menor, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

Preparar y presentar informacion de la dependencia y proyectos asignados, conforme a los lineamientos del superior inmediato.

Participar en los procesos de formacién liderados por la dependencia, segun las indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

Promover el desarrollo de actividades de informacion y difusién sobre los derechos de las mujeres en las localidades.

Proyectar respuestas o solicitudes tendientes a promover la eliminacion de violencias contra las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato y a la normativa vigente.

Desarrollar activi tendientes a la it on y for imi de los derechos de las mujeres y sus hijos que habitan casa refugio, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

Participar y aportar los conocimientos necesarios para el disefio de actividades en Casa Refugio, en correspondencia con las politicas formuladas por el Distrito y de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.
Desemperiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

NoormN e

1. Preparar y presentar informacion de la dependencia y proyectos asignados de conformidad con las directrices del superior inmediato.
2. Participar en los procesos de formacién liderados por la dependencia, segun las indicaciones del/a Jefe/a |nmed|am
3. Contribuir en el desarrollo de acciones orientadas a la adopcion de que permitan la y del enfoque de género de conformidad con las politicas plblicas de igualdad para las mujeres.
4. Promover el desarrollo de actividades de informacion y difusién sobre el enfoque de género para las mujeres con el fin de lograr la proteccion de los derechos de las mujeres en las localidades.
5. Proyectar respuestas a las solicitudes asignadas por el o la superior inmediato, para el buen desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial, de conformidad con las Politicas pablicas de mujeres y equidad de género.
6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Consolidar la informacion necesaria relacionada con el proceso de némina para el buen i de la conforme a los por la o el superior inmediato.
2. Ejecutar en el proceso de liquidacion de némina, pago de salarios y aportes al Sistema de Seguridad Social para la adecuada ejecucion de con la idad vigente.
3. Aportar los necesarios para la 6n, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos del area, conforme a los lineamientos de la o el superior.
4. Proyectar los actos admmlslrallvos de competencia de la direccion de conformidad de las directrices impartidas por la o el superior inmediato.
5. Consultar, extractar la 6 i con las de las y los servidores ptblicos, del sistema magnético de némina y consignarla en la hoja de ruta, para la elaboracion de certificados laborales.
6. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo y ejecucion de la liquidacion de la némina, para el adecuado pago de salarios y prestaciones sociales a las y los funcionarios de la entidad, de conformidad con la normativa vigente.
7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Elaborar en inacion con las demas ias de la Secretaria, los estudios previos y demés idos en las diferentes i de seleccion, de acuerdo a los lineamientos de la o el superior inmediato
2. Adelantar los tramites necesarios, velaclonados con la Iegallzaclon y ejecucion de los conlralos suscritos por la entidad con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, de conformidad con la normativa vigente
3. Adelantar tramites necesarios en el de 6n directa de con las normas de contratacion estatal y demés normas concordantes para el buen desarrollo del proceso contractual.
4. Proyectar los documentos necesarios en materia de contratacion que le solicite la o el superior inmediato en el marco del proceso de contratacion para el adecuado desarrollo del proceso comracmal
5. Proyectar oficios de respuestas de derechos de peticion y demas requerimientos en materia contractual que le sean asignados, dando respuesta oportuna a los imi que reciba la
6. Participar en la ejecucion de las acciones necesarias para la realizacion de los planes de accion, mejoramiento y demés planes y proyectos asignados a la dependencia
7. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
NIVEL TECNICO
1. Llevar el inventario de las licencias de uso de software adquiridas por la secretarfa y del instalado en los equipos del mismo, asi como de su ificaci izacion, manejo y ion, i la seguridad de las mismas.
2. Realizar copias de respaldo de los equipos, por solicitud de los servidores y /o de las reas, de acuerdo con eI procedlmlento establecido para tal fin
3. Brindar soporte a las y los usuarios en el manejo de Software y hardware, de idad con los
4. Verificar periédicamente que el software instalado en los esté debi licenciado y i para eI buen uso de Ias tecnologlas en la entidad.
5. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la i dgica (equipos e il de C de software, servicio de Internet, y otros),
6. Realizar con el i de sistemas, la licacion y izacion de la i ion que sea necesaria para el adecuado uso de los medios informéticos.
7. Disefiar técnicamente e implementar bases de datos que contribuyan al cumplimiento de las metas de las areas, prestando el soporte técnico necesario.
8. Absolver técnicamente consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Atender las solicitudes de entrega y traslados de elementos y bienes que se requieren, para cumplir con los requerimientos de informacion y ubicacion de los elementos a cargo de los funcionarios de la Secretaria Distrital de la Mujer.
2. Controlar y mantener la actualizacion de inventarios de los elementos de la entidad, para conocer la ubicacion y personal responsable de cada uno de los bienes.
3. Revisar los elementos que ingresen por el almacén teniendo en cuenta las especificaciones y cantidades dadas en la orden de compra o factura, para verificar que éstos sean entregados de acuerdo a lo requerido.
4. Realizar el inventario de las existencias para controlar la informacion y registros de elementos del almacén.
5. Realizar el almacenaje de los elementos recibidos para evitar deterioro y accidentes, de idad con los
6. Elaborar los informes que le sean requeridos relacionados con el manejo de i de idad con los p
7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Publicar todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de ion en los medios onicos de 6 dando imi a los términos idos en la norma vigente.
2. Suministrar informacion general sobre aspectos relacionados con los procesos contractuales de la entidad, con el fin de orientar a las partes i en los procesos
3. Elaborar informes o reportes de la conlralaclon oelebrada por la entidad, establecidos por la ley y los demés que le sean asignados, dando imi alanormayalos imie de los entes de control social, politico y ciudadano.
4. Mantener i el sistema de it of que contenga los datos de los procesos contractuales obteniendo asi un sistema interno con informacion relevante sobre contratos celebrados por la entidad
5. Acompafiar la proyeccion de las respuestas a los derechos de peticion y demas requerimientos en materia contractual que le sean asignados, para contribuir en la respuesta oportuna a los imi que reciba la
6. Mantener actualizado e incorporar las actualizaciones necesarias, del plan de contratacion de la entidad, de conformidad con las directrices impartidas por la o el superior inmediato.
7. Contribuir con el manejo de informaci i con la i i por los confiados y orientando el buen manejo, imi y control de la ion de la direccion.
8. Elaborar los informes que le sean idos por los de control y de acuerdo a los procedimientos establecidos.
9. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.




6 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 17 Provisional Técnico 2.059.296 1. realizar el monitoreo diario en los diferentes medios de comunicacion para mantener informada la institucion con respecto a las principales noticias de la entidad o Bogota relacionadas con lenguaje libre de sexismo.
2. Realizar la actualizacion de la pagina web con el fin de mantener informada la ciudadania sobre los las Gltimas dela en temas con la Politica publica de igualdad de oportunidades.
3. Actualizar la informacion en los medios electronicos y virtuales de la entidad a servi U sobre las de i6n de imaginarios sexistas y 6n de de género.
4. Apoyar el disefio grafico de piezas de icacion sencillas sobre la eliminacion de i para la izacion en los diferentes medios de comunicacion virtual y electronica con que cuenta la entidad.

5. Apoyar logis la y realizacion de eventos de ony Ol con su buen desarrollo, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.
6. Proyectar documentos que le sean requeridos por la o el superior inmediato, para el buen desarrollo de la comunicacion de la dependencia.
7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Proyectar las recomendaciones pertinentes, para contribuir con el mejoramiento continuo de la entidad, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.
2. Elaborar los informes solicitados, para facilitar la toma de decisiones de la jefatura.
3. Proyectar respuestas para dar tramite a los requerimientos de los entes de control o ciudadania en general.
4. Aplicar en las areas asignadas las acti de cultura de para contribuir al mej i continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
5. Proyectar las comunicaciones que sean asignadas por la jefatura, para el desarrollo de los programas de trabajo.
6. Atender las técnicas sobre ion del plan de como resultado de los procesos de auditoria adelantados por los organismos de control en procura de realizar en debida forma las acciones tendientes al mejoramiento continuo.
7. Revisar los controles definidos para la gestion tales como indi , estandares de fioy ismo de evaluacion con el fin de verificar su relacion con los planes, programas y proyectos logrando que sean iados, se mejoren y se apliquen por los responsables de su ejecucion.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Ejecutar programas de clima y cultura organizacional dirigidos al personal administrativo de la Secretaria.
2. Consolidar la informacion necesaria para la elaboracion de los informes de gestion del area, segin la periodicidad requerida.
3. Apoyar el proceso de liquidacion de ndmina, pago de salarios y aportes al Sistema de Seguridad Social.
4. Participar en la programacion, organizacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos del area.
5. Apoyar la ejecucion de capacitacion no formal que sean requeridos y viabilizados por las Directivas de las diferentes dependencias de la Secretaria.
6. Proyectar respuestas a solicitudes de entidades, las reas y funcionarias y funcionarios de la entidad que le sean asignadas.
7. Apoyar las que la icacio ony on de las i del area al interior de la entidad.
8. Consultar, analizar y extractar la informacion i con las ini de los funcionarios, del sistema magnético de NOMINA y consignarla en la hoja de ruta, para la ion de certifi de i ios y funcionarias de la Secretaria.
9. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el jefe inmediato.
10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
NIVEL ASISTENCIAL
1. Adelantar y dar imie a los tramites inistrativos solicitados por el superior inmediato, it el imi de las metas i
2. Organizar, clasificar y actualizar el archivo de la dependencia y realizar la distribucion de la correspondencia del despacho, para su efectiva operacion.
3. Tramitar la correspondencia que expida al interior de la Entidad, con el fin de ser remitidos al destinario respectivo
4. Atender y orientar a los usuarios inis lai iony que sean solicitados.
5. Llevar actualizada la agenda del superior inmediato, con el propésito de mantenerlo informado acerca de sus compromisos, reuniones, mensajes y llamadas telefénicas que reciba.
6. Recibir correspondencia y realizar la radicacion en el sistema, para que llegue a su destinatario final en el menor tiempo posible.
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 207 19 Provisional Asistencial 1.698.404 7 Redafcl.ar 0 ! y de acuerdo con i respues.las, e |nfarrne§ que le sean as.ignados, Yenvlarlos al destinatario flr\al.
8. Suministrar informacion, documentos y/o elementos que se requieran de acuerdo a los tramites correspondientes del area, para el logro de los objetivos propuestos
9. Mantener actualizado el archivo para facilitar la labor de bisqueda en el mismo cuando se requiera.
10. Apoyar la transferencia de archivos de gestion al archivo central de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos.
11. Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.
12. Efectuar el imi alacor ia de la ia, para informar del estado en que se encuentra.
13. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Suministrar informacion general sobre aspectos i con la ia de la
2. Digitar, organizar, i y archivar cartas, inventarios, oficios, y demas trabajos e informacién que se soliciten de acuerdo con las técnicas de archivo y correspondencia.
3. S izar y archivar ia, datos y elementos i con los asuntos de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
4. Apoyar operativamente los procesos de la ia para el adecuado i i de la misma.
5. Entregar los elementos y documentos que sean solicitados de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 18 Provisional Asistencial 1.634.064 6. Apoyar la logistica de los eventos propios de la ia de jdad con las i iones del superior inmediato.
7. Apoyar la transferencia de archivos de gestion al archivo central de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos.
8. Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.
9. Efectuar el imie ala ia de la ia, para informar del estado en que se encuentra.
10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
1. Apoyar el manejo del flujo interno y externo de correspondencia y documentos de la Secretaria para el buen desempefio de la entidad.
2. Responsabilizarse por la custodia y cuidado de los que le sean de idad con las i i impartidas por el superior inmediato.
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04 Provisional Asistencial 1.078.390 3 Apoyar operatfvamente fos provesos dé (2 de  oon los proceds ) ) .
4. Recibir la y realizar las resp en el sistema, con el fin de llevar un control y registro de los documentos manejados por el rea.
5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
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NIVEL
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REMUNERACION
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20

Profesional Universitario

219

12

Temporal

Profesional

2.456.854

1. Realizar y participar en las actividades de coordinacién que se programen en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las|
Muijeres, en desarrollo del plan de accién del proyecto de inversion y para la adecuada ejecucion del Plan Operativo del proceso de|
Territorializacion de la Politica Publica de Muijeres y Equidad de Género.

2. Realizar las actividades necesarias para la implementacion del modelo de atencién de las Casas de Igualdad de Oportunidades para
las Mujeres, en el marco de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales de conformidad a la normatividad vigente en la|
materia.

3. Fungir como delegada de la Secretaria Distrital de la Mujer en los espacios e instancias locales de coordinacién institucional, con el
fin de posicionar los derechos de las mujeres, el enfoque de género y diferencial, acorde con los lineamientos de la Politica Publica de
Muijeres y Equidad de Género y el Plan de Igualdad de Oportunidades para la Equidad de Género en el Distrito Capital.

4. Realizar e implementar procesos de informacion, sensibilizacion y capacitacion sobre los derechos de las mujeres, el enfoque de
género y diferencial, dirigidos a nifias, jovenes y mujeres, segtin los lineamientos y politicas de la Secretaria Distrital de la Mujer.

5. Realizar los procesos de informacion, sensibilizacion y capacitacion dirigidos a servidoras publicas y servidores publicos del nivel
local, que permitan el reconocimiento y posicionamiento institucional de los derechos de las mujeres en el marco de la Politica Publical
de Mujeres y Equidad de Género y el Plan de Igualdad de Oportunidades para la Equidad de Género en el Distrito Capital.

6. Efectuar la asistencia técnica en las Alcaldias Locales en la adopcion de instrumentos que permitan la implementacion, seguimiento
y evaluacion de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, de conformidad con los lineamientos del Sector Mujeres.

7. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Operativo Local de Mujer y Género y/o el Consejo Local de Muijeres, y documentar su
funcionamiento, acorde con las competencias de la Entidad.

8. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo, que sean asignadas en el marco del proyecto 934.

20

Profesional Universitario

219

12

Temporal

Profesional

2.456.854

1. Realizar y participar en las actividades que se programen en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres en desarrollo
del plan de accion del proyecto de inversion y para la adecuada contribucion al Plan Operativo del proceso de Territorializacion de la
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

2. Realizar la intervencion socio-juridica especializada a través de orientacion y asesoria desde el enfoque de derechos de las mujeres
y de género, de conformidad con las directrices de la Entidad.

3. Someter a analisis de representacion juridica los casos que se consideren necesarios, de acuerdo a los formatos, procedimientos ]|
criterios establecidos por la SDMujer.

4. Construir e implementar procesos de informacion, sensibilizacion y capacitacion juridica sobre los derechos de las mujeres, el
enfoque de género y diferencial, dirigidos a nifias, jovenes y mujeres, segun los lineamientos y politicas de la Secretaria Distrital de la
Mujer.

5. Participar como delegada en instancias locales relacionadas con el acceso de las mujeres a la justicia, siguiendo lineamientos|
definidos en la estrategia de Justicia de Género.

6. Desarrollar acciones orientadas a la implementacion del Sistema SOFIA en coordinacién con la Direccion de Eliminacion de
Violencias contra las Mujeres.

7. Contribuir en el disefio e implementacion de estrategias de difusion de los servicios y actividades que se desarrollan en la Casa de
Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, segtin lineamientos de la jefa inmediata.

8. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo, que asignadas en el marco del proyecto 934.

20

Profesional Universitario

219

12

Temporal

Profesional

2.456.854

1. Realizar y participar en las actividades que se programen en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres en desarrollo
del plan de accién del proyecto de inversion y para la adecuada contribucion al Plan Operativo del proceso de Territorializacion de la
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

2. Construir e implementar procesos de informacion, sensibilizacién y capacitacion sobre los derechos de las mujeres, el enfoque de
género y diferencial, dirigidos a nifias, jévenes y mujeres, segtin los lineamientos y politicas de la Secretaria Distrital de la Mujer.

3. Elaborar y/o actualizar la base de datos de identificacion y georreferenciacion de las organizaciones locales de mujeres, de acuerdo
a lineamientos definidos por la Secretaria.

4. Desarrollar acciones orientadas al fortalecimiento de los procesos organizativos de las mujeres en la localidad.

5. Contribuir en el disefio e implementacion de estrategias de difusion de los servicios y actividades que se desarrollan en la Casa de
Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, seglin lineamientos de la jefa inmediata.

6. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo, que asignadas en el marco del proyecto 934.




1. Realizar y participar en las actividades que se programen en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Muijeres en desarrollo|
del plan de accion del proyecto de inversion y para la adecuada contribucién al Plan Operativo del proceso de Territorializacion de la
Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género.

2. Realizar orientaciones psicosociales desde el enfoque de derechos de las mujeres y de género, de conformidad con las directrices de
la Entidad.

3. Programar y realizar encuentros de conversacion psicosocial en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres.

4. Construir e implementar procesos de informacion y sensibilizacién sobre derechos de las mujeres en el marco de la politica ptblica

20 Profesional Universitario 219 01 Temporal Profesional 1.837.372 R R ; , R R
de mujeres y equidad de género, y de acuerdo con el plan de accién de la Casa de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres.
5. Desarrollar acciones orientadas a la implementacion del Sistema SOFIA en coordinacion con la Direccion de Eliminacion de
Violencias contra las Mujeres.
6. Participar en el disefio e implementacion de estrategias de difusion de los servicios y actividades que se desarrollan en la Casa de
Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, segtn lineamientos de la jefa inmediata
7. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo, que sean asignadas en el marco del proyecto 934.
1. Realizar las actuaciones de tipo administrativo y asistencial tendientes al cumplimiento de los procesos estratégicos, misionales y de|
apoyo de la Entidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los|
asuntos de competencia del area de desempefio, de conformidad con los procesos y procedimientos de gestion documental establecidos
por la Entidad.
3. Realizar labores asistenciales, en las reuniones o visitas programadas por el area de trabajo de conformidad con las necesidades y|
solicitudes presentadas.

20 Auxiliar Administrativo 407 18 Temporal Asistencial 1.634.064 4. Asistir al area de trabajo en la elaboracion de memorandos, informes y demés documentos propios del area de forma oportuna ]|

eficaz, segun las especificaciones de la jefa (e) inmediata (o) de la Dependencia.

5. Reportar al area encargada de inventarios las novedades con bienes muebles e inmuebles de conformidad con los procesos y
procedimiento establecidos por la Entidad.

6. Realizar el disefio de formas y cuestionarios para la consecucion de datos y su actualizacion de acuerdo con la informacion e
instrumentos, bases de datos, que le son asignados.

7. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo, que asignadas en el marco del proyecto 934.




